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resumo 
 
 
 
O relatório de estágio realizado nos Serviços de Biblioteca, Informação 
Documental e Museologia (SBIDM) da Universidade de Aveiro teve como 
objetivo desenvolver competências académicas e profissionais com vista à 
implementação e gestão de serviços de informação, na biblioteca 
universitária de Universidade Nacional Timor Lorosae, em Timor-Leste 
(UNTL). O estágio curricular visou compreender, analisar e intervir na área 
da gestão da informação, e incidiu especificamente em tarefas como as de 
aquisição de documentos, tratamento técnico (catalogação e indexação) e 
atendimento, bem como o apoio aos utilizadores (estudantes, docentes e 
investigadores). 
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abstract 
 
The internship report held at the Library Services, Documental Information 
and Museology of the University of Aveiro aimed at developing academic 
and professional skills in order to implement and manage the information 
services of the academic library of Timor Lorosa'e. For that purpose, the 
internship report included several tasks like the ones practiced at the 
acquisition, cataloguing, indexing and user’s services. 
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Introdução 
O presente trabalho integra-se no âmbito da unidade curricular de estágio do 
mestrado em Promoção da Leitura e Bibliotecas Escolares, da Universidade de Aveiro, e 
pretende apresentar uma reflexão crítica sobre o trabalho realizado no estágio que, em 
termos gerais, pretendeu ajudar a desenvolver competências académicas e profissionais 
com vista à implementação, desenvolvimento e organização de uma biblioteca 
universitária. 
Importa ter em conta que a biblioteca é um sistema de informação cuja estrutura 
orgânico-funcional é um reflexo das necessidades dos seus utilizadores. Neste contexto, a 
biblioteca universitária implementa as suas ações com vista a dar resposta às necessidades 
informacionais da comunidade académica e essas ações vão desde o tratamento e 
disponibilização dos seus recursos, até ao apoio no processo de ensino-aprendizagem e 
investigação. 
A biblioteca universitária surgiu com a criação, na era medieval, das primeiras 
universidades. Pela sua importância, a biblioteca pode contribuir para o sucesso da 
comunidade académica. Assim, o principal papel da biblioteca universitária é atender as 
necessidades informacionais da sua comunidade direcionando a sua coleção, os seus 
recursos e os seus serviços para os conteúdos programáticos dos cursos ministrados e para 
a investigação desenvolvida na universidade. 
A motivação para o desenvolvimento deste trabalho teve a ver com o facto de o 
autor trabalhar na biblioteca universitária de Díli, em Timor-Leste. Neste contexto, torna-
se muito relevante este estágio curricular na biblioteca dos Serviços de Informação 
Documental e Museologia, da Universidade de Aveiro, porque vai permitir aplicar em 
Timor-Leste um vasto conjunto de ideias e competências no âmbito das bibliotecas. 
Objetivo geral 
Com o desenvolvimento deste estágio pretendeu-se testar academicamente uma 
oferta em promoção da leitura e bibliotecas escolares mais dinâmica e diversificada. Este 
plano, partindo da ação na Universidade de Aveiro, terá em vista em última instância um 
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público-alvo mais específico, nomeadamente a comunidade académica da Universidade 
Nacional Timor Lorosae (UNTL). Assim, o trabalho tem como objetivo geral: 
 Desenvolver competências académicas e profissionais com vista à implementação e 
gestão de serviços de informação, na biblioteca universitária de Universidade 
Nacional Timor Lorosae, em Timor-Leste. 
Objetivos específicos 
Os objetivos específicos deste trabalho são essencialmente, os seguintes: 
 Conhecer a realidade do local de estágio: recursos, estrutura, funcionamento dos 
SBIDM, entre outros aspetos funcionais; 
 Adquirir as competências necessárias para a realização do tratamento técnico dos 
recursos existentes, numa biblioteca universitária: monografias, publicações 
periódicas, documentos audiovisuais, documentos digitais, entre outros; 
 Ser capaz de implementar e gerir serviços de acordo com os objetivos 
organizacionais da Universidade Nacional Timor Lorosae (UNTL) e do seu 
público-alvo, tendo por modelo o funcionamento dos SBIDM; 
 Utilizar as ferramentas digitais para os serviços da Biblioteca Universitária. 
Neste contexto, o presente trabalho foi estruturado da seguinte forma: a 
Introdução, onde abordamos o contexto geral do presente trabalho, os objetivos, bem 
como a sua organização. 
Num primeiro capítulo, Enquadramento teórico, desenvolvemos a componente 
teórica e basilar do relatório, designadamente, a gestão dos sistemas de informação, as 
ciências de informação, as bibliotecas universitárias e o seu papel na comunidade 
académica. 
No segundo capítulo, Metodologia adotada, incluímos a metodologia, a história 
dos Serviços de Biblioteca, Informação Documental e Museologia da Universidade de 
Aveiro (SBIDM), com referência à missão e visão, localização e descrição dos seus 
espaços. Incluímos também, a descrição das atividades e tarefas desenvolvidas ao longo do 
estágio que contemplam as seguintes ações: aquisição dos documentos, tratamento técnico 
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(catalogação e indexação), componentes do circuito do documento e atendimento aos 
utilizadores. Apresentamos ainda, uma análise crítica do trabalho realizado.  
Na última parte, a Conclusão, apresentamos as principais referências do estudo 
com indicação dos pontos fortes e fracos do estágio efetuado. 
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Capítulo I: Enquadramento Teórico 
1. Sistemas de Informação 
1.1 Ciências de Informação 
De acordo com a opinião apresentada por Robredo e Cunha: 
“A ciência da informação é uma ciência interdisciplinar que se deriva de e se associa a 
disciplinas tais como as matemáticas, a lógica, a linguística, a psicologia, a 
informática, a pesquisa operacional, a análise, as artes gráficas, as comunicações, a 
biblioteconomia, a administração, etc. Assim, a biblioteca tradicional e a 
documentação não são mais do que aplicações particulares da ciência da informação” 
(Robredo e Cunha, 1986: 5). 
Os autores valorizam claramente a ciência da informação, ligando-a de forma 
óbvia, a todo um outro conjunto de disciplinas e apresentam um conjunto de 
recomendações de modo a que os serviços prestados por uma biblioteca possam atingir os 
seus objetivos através de um conjunto de etapas: 
“Seleção - Escolha, dentro de toda a produção mundial, dos documentos que 
respondem às disciplinas ou tópicos cobertos pelo serviço de documentação (livros, 
revistas, artigos de jornais ou de periódicos, … etc.); 
Aquisição – Realização de etapas administrativas necessárias (compra, permuta, 
doação, pagamento, etc); 
Registo - Atribuição de um número a cada documento; 
Discrição bibliográfica – Anotação das características descritivas do documento: 
autor(es), título, editor, volume, data, número, paginação, língua, etc.); 
Análise – Resumo do conteúdo do documento, que é representando por um número 
limitado de frases que expressam o seu conceito. O resumo pode compreender de um 
simples título até ao texto integral das partes essenciais do documento, passando pelos 
resumos analíticos, descritivos, informativos, indicativos, etc.; 
Indexação - Identificação dos conceitos de que trata o documento, expressando-os na 
terminologia utilizada pelo autor (linguagem natural) ou através de vocábulos ou 
termos de significação unívoca ou, ainda, por meio de códigos (linguagens 
documentárias, descritores, sistemas de classificação, etc.); 
Armazenagem dos documentos - os documentos são armazenados forma a que se 
encontrem facilmente quando solicitados (estantes, arquivos, microfichas, suportes 
magnéticos, etc.);  
Armazenagem da representação condensada dos documentos - Os elementos 
descritivos do conteúdo de cada documento, constituem um conjunto de dados que 
caracterizam, de forma condensada, cada documento. Estes elementos podem ser 
registrados em diversos suportes físicos (papel, ficha, suporte magnético, etc.) para 
sua conservação e posterior processamento; 
Processamento da informação condensada - Os registos bibliográficos que contêm 
os elementos condensados, representativos de cada documento, são submetidos a 
diversos tipos de produtos ou automatizados, que permitem obter diversos produtos ou 
saídas, nos quais a informação encontra-se reordenada e organizada de maneira a 
facilitar a busca e a recuperação; 
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Produto do processamento – Podem ser catálogos de diversos tipos, listagens de 
referências, índices de diversos tipos, as bases de dados, etc;  
Recuperação da informação - Constitui o aspecto fundamental -e a finalidade -do 
trabalho realizado. Como consequência, das operações realizadas no processo de 
pesquisa e seleção, podem encontrar-se documentos ou referências) de interesse. A 
consulta aos catálogos da biblioteca conduz directamente aos documentos originais. A 
pesquisa em índices e bases de dados conduz às referências dos documentos 
(acompanhadas ou não de resumos), devendo os serviços de informação facilitar ao 
utilizador o acesso aos documentos; 
Disseminação selectiva da informação (DSI) - A disseminação seletiva da 
informação consiste num serviço personalizado que canaliza para o utilizador 
informações selecionadas de acordo com seu perfil de interesse. O utilizador recebe 
periodicamente as referências (com ou sem resumos) dos documentos que foram 
publicados recentemente no seu campo de actividade;  
Recondicionamento da informação Os sistemas de informação (em particular os 
especializados) trabalham no recondicionamento da informação ou contratam 
especialistas para este fim, de maneira a preparar estudos críticos condensados sobre 
determinados aspectos de interesse e relevância, que facilitem aos leitores uma visão 
rápida e abrangente do estado dos conhecimentos, num determinado momento, sobre 
um certo assunto” (Robredo e Cunha, 1986: 8-10). 
 Torna-se evidente que para os serviços de informação funcionarem bem e poderem 
ser úteis, é necessário que haja recursos humanos adequados e especializados de forma a 
promover a informação. 
Além disso, atendendo a que, na opinião de outros autores: 
“Ciência da informação é transdisciplinar, ou seja, constitui um estádio 
epistemológico evolutivo, resultante da interacção das disciplinas práticas 
supracitadas, torna-se necessário ter presente que é necessário em permanência estar 
atento a novos conhecimentos e a novas práticas e estar disponível para um contínuo 
esforço de aprendizagem” (Malheiro e Ribeiro, 2011: 63-84). 
Tendo ainda em atenção que:  
  “A ciência da informação ou informática é a disciplina científica que engloba a 
informação em geral e o seu armazenamento em áreas como a classificação, a 
indexação, a catalogação, as bases de dados bibliográficas ou outras, a pesquisa, 
recuperação e transmissão de informação. Engloba ainda várias actividades de 
serviços bibliotecários como administração, recolha, circulação, comunicação 
científica, uso da informação e gestão de recursos e fontes. É mais do que evidente a 
necessidade de abarcar um leque alargado de conhecimentos (ou de pessoas que 
dominem esses conhecimentos) de modo a poder responder de forma cabal a todas as 
exigências de uma atividade como esta” (Assoreira, 2004: 15). 
 Além disso, é premente uma permanente abertura para o futuro. De facto, 
 “A biblioteca preocupa-se, evidentemente, com o avanço do conhecimento e nesse 
sentido deve orientar a auto-análise de processos de trabalho que regularmente leva a 
cabo, para melhor sistematizar e disponibilizar a informação de que dispõe; ao mesmo 
tempo, por consequência, a biblioteca deve estabelecer relações de cooperação 
estreitas com a comunidade científica que a procura, pensando as suas opções 
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estratégicas e os seus investimentos também em função dessa cooperação. Isto, 
evidentemente, sem pôr em causa tarefas que especifica e prioritariamente cabem à 
biblioteca, como são, por exemplo, as de preservação de documentos ou as de 
normalização biblioteconómica” (Reis, 2001: 28). 
Assim, as bibliotecas e os profissionais que estão ao seu serviço devem estabelecer 
um vasto conjunto de relações de cooperação com a comunidade científica que procuram 
os seus serviços com vista a um melhor conhecimento das suas necessidades 
informacionais e poderem, assim desenvolver melhores serviços ao utilizador universitário. 
1.2 Sistema de Informação 
A diversidade de conhecimentos e serviços consubstancia-se nos sistemas de 
informação que, nos últimos tempos, se têm apresentado com uma complexidade maior do 
que aquilo que acontecia em épocas mais recuadas. Na verdade. 
  “A produção de literatura científica relacionada com a questão dos serviços de 
informação proliferou entre os anos setenta e meados dos anos noventa, 
acompanhando o aumento do número de serviços especializados, quer no seio de 
instituições mais tradicionais (bibliotecas públicas ou arquivos), quer criados de raiz e 
mais voltados para a área da informação científico-técnica” (Malheiro e Ribeiro, 
2011: 98-124). 
Ora, esta situação obrigou a que tenha sido necessário o aumento do número de 
serviços especializados e também de sistemas de informação próprios para guardar 
informações e para servir os utilizadores que precisam dessas mesmas informações. 
Torna-se, pois, essencial que os serviços de informação constituam circuitos de 
documentos e de serviços de atendimento e apoio e que possam ir ao encontro das 
necessidades dos seus públicos (alunos, docentes e investigadores) que utilizam as 
bibliotecas. São exemplo destes serviços, o empréstimo documental, a reserva, o serviço de 
referência e apoio à pesquisa em bases de dados e outros e a formação de utilizadores. 
Desta forma, a qualidade destes serviços de informação é determinante para a avaliação de 
uma biblioteca universitária. 
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2. Bibliotecas 
A biblioteca deve ser um sistema de informação cuja estrutura orgânica funcional 
tem de ser um reflexo das necessidades dos seus utilizadores. Neste contexto, a biblioteca 
universitária implementará as suas ações com vista a dar resposta às necessidades 
informacionais da comunidade académica que serve. Essas ações vão desde o tratamento e 
disponibilização dos seus recursos até ao apoio ao processo de ensino-aprendizagem e 
investigação. 
2.1 Bibliotecas universitárias 
Este serviço ao utente deverá ter em atenção os seus interesses, mas isto pode 
levantar também algumas dificuldades, nomeadamente pelo que implica, na modalidade de 
livre acesso, de um cada vez maior espaço reservado aos utentes e pelos problemas 
derivados do estado de conservação de alguns documentos: 
“Tal como nas bibliotecas universitária o modo de apresentação das coleções tem 
vindo a evoluir no sentido de existir um cada vez maior número de documentos em 
livre acesso. A adopção deste princípio implica no entanto uma muito maior 
disponibilidade de espaço nas áreas reservadas aos utentes para colocação dos fundos 
que mais directamente se relacionam com actividades académicas e pedagógicas, para 
além de muitos documentos serem raros ou não estarem em bom estado de 
conservação” (Braga e Queiroz, 2010: 20). 
 
Isto implica também algumas soluções à medida, mas que terão de ter sempre em 
atenção toda a experiência acumulada por outras instituições. Sobre isto, afirmam os 
mesmos autores: 
“As universidades públicas e privadas promovem os seus próprios programas de 
edificação das bibliotecas universitárias, num processo desenvolvido caso a caso. O 
programa de cada biblioteca é estabelecido com base nas condições específicas de 
cada faculdade ou universidade, baseando-se a sua elaboração, no caso das 
universidades públicas, na experiência acumulada por outras bibliotecas. A estrutura 
base organizativa dos programas das diferentes bibliotecas universitárias, 
apresentando entre si muitas semelhanças, varia, no entanto, em função dos vários 
factores como a dimensão e características dos fundos documentais, o número e 
diversidade das faculdades ou departamentos científicos abrangidos e o número de 
utentes potenciais das bibliotecas” (Braga e Queiroz 2010: 49). 
Segundo os autores, para promover os princípios e programas de uma biblioteca 
universitária é preciso, em primeiro lugar, identificar o espaço, a estrutura da organização, 
as funções que se pretende desenvolver, as dimensões e caraterísticas dos fundos 
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documentais. Além disso mais convenientes para concretizar os seus públicos 
informacionais seletivos organizados, objetivos e programas de uma biblioteca 
universitária precisamos de ferramentas de forma a melhor desenvolver as funções 
identificadas. 
Isto leva a que consideremos que a biblioteca universitária seja de facto um dos 
pilares da vida académica, que tem como função essencial subsidiar as atividades de 
ensino-aprendizagem, de investigação e de extensão desenvolvidas na rebela própria 
universidade. Isto implica que, como defende Calado (1980: 15-16): 
“Numa concepção que temos como perfeitamente actual, os Serviços de 
Documentação são entendidos como um sistema integrado que engloba não só as 
unidades funcionais de ensino e da investigação mas também todas as bibliotecas que 
a universidade possui ou venha a possuir, quaisquer que sejam a sua localização, 
dimensão, nível de utilização e características intrínsecas”. 
 
A consecução dos objetivos expostos pressupõe, de acordo com o pensamento do 
mesmo autor, que a biblioteca seja um elemento crucial: 
 no apoio a todos os setores de atividade da universidade, facultando-lhes, nas melhores 
condições de utilização, os recursos informacionais (bibliográficos e referenciais) 
necessários ao desempenho das suas funções de ensino, investigação, formação 
contínua e extensão cultural e social; 
 na facilitação da utilização dos seus recursos a outras entidades, nacionais ou 
internacionais congéneres, como é o caso do EIB-empréstimo interbibliotecas; 
 na participação e cooperação em sistemas nacionais ou internacionais, para 
disponibilização e utilização dos recursos informacionais, como são os casos dos 
sistemas de informação BAES - Biblioteca Aberta do Ensino Superior e do RCAAP - 
Repositório Cientifico de Acesso Aberto de Portugal. 
De acordo com este autor, a biblioteca de universidade deverá obter todos os 
recursos adequados e criar os serviços necessários para apoiar os utilizadores nas suas 
atividades de ensino e de aprendizagem e investigação. 
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Na verdade:  
“As bibliotecas universitárias têm um papel extremamente importante no que 
concerne à formação quer de alunos, quer de docentes, quer de investigadores. Torna-
se crucial salientar que se trata de uma biblioteca muitas das vezes especializada na 
área dos cursos que a instituição universitária promove e apesar de ter as já habituais 
obras de referências as suas publicações são de um domínio específico” (Bairrão e 
Gouveia, 2007: 89). 
E isso implica que seja necessário uma nova maneira de trabalhar como acentuam 
os mesmos autores (Bairrão e Gouveia, 2007: 90): 
“A rede biblioteca e informação de universitária veio significar novos métodos de 
trabalho, cooperação institucional e melhores serviços aos utilizadores, permitindo 
uma integração plena das redes nacional e internacional dando o seu contributo para 
uma política de informação a nível nacional”.  
Ainda segundo estes autores, “a sociedade da informação constitui uma mudança 
cultural” (Bairrão e Gouveia, 0207:91) que veio criar nas bibliotecas universitárias a 
necessidade de novas competências educativas e profissionais que permitem o tratamento 
de informação e domínio das novas tecnologias da informação e da comunicação e, por 
consequência, de novas técnicas de trabalho . 
  
A biblioteca deve ainda ser, de acordo com Reis (2001: 28) um lugar vivo e não um 
lugar estático: 
“À biblioteca cabe sobretudo a função de sistematizar e disponibilizar informação. 
Incluo nesta expressão atividades como a constituição, atualização, conservação e 
organização de coleções, a formação de base de dados e até a transferência de 
suportes, sobretudo quando ela é pensado em função do acesso, por fim, o momento 
em que de certa forma se completa e decide a razão de ser do trabalho de 
sistematização da informação, orientada para a comunidade cientifica e académica que 
utiliza a biblioteca, enquanto lugar vivo e socialmente integrado e não repositório 
estático de documentos” (Reis, 2001: 28). 
De acordo com o autor, as bibliotecas universitárias devem constituir-se como 
órgãos de apoio informacionais, dando suporte às atividades de ensino, pesquisa e 
extensão, com os seus acervos quer sejam centralizados ou descentralizados (bibliotecas 
sectoriais) e os seus objetivos devem ser estabelecidos de acordo com a finalidade da 
própria universidade. 
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2.2 Biblioteca universitária e o seu papel na comunidade académica 
O principal papel da biblioteca universitária é atender as necessidades 
informacionais da comunidade académica (docentes, estudantes, pesquisadores e técnico-
administrativos), direcionando a sua coleção para os conteúdos programáticos das diversas 
formações ou para os projetos académicos dos cursos ministrados pela universidade. 
Para isso, é necessário ter uma permanente atenção às necessidades da queles 
públicos e ao seu modo de ação e uma formação em constante actualização, nomeadamente 
no campo tecnológico. 
Torna-se ainda necessário proceder em permanência a uma avaliação da qualidade 
dos serviços prestados a comunidade, com vista a uma permanente melhoria constante. 
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Capítulo II: Contextualização e componente prática 
O presente relatório pretende descrever o estágio realizado nos Serviços de 
Biblioteca, Informação Documental e Museologia da Universidade de Aveiro – SBIDM, 
que teve como objetivo desenvolver competências académicas e profissionais para a 
organização, implementação e desenvolvimento de uma biblioteca universitária na 
Universidade Nacional Timor Lorosae em Timor-Leste. 
Assim, e para a concretização destes objetivos, o estágio dividiu-se em duas partes: 
a componente prática, que decorreu no espaço de trabalho da biblioteca da Universidade, 
sede dos SBIDM, e a elaboração de um relatório, com o resultado final do estágio. A 
componente prática, com a duração de oito meses, decorreu de outubro de 2012 até maio 
de 2013. 
A metodologia adotada na elaboração deste relatório foi a qualitativa sob a 
perspectiva da teoria sistémica
1
. Para a revisão da literatura, explanada no ponto 1 
(Enquadramento teórico) recorreu-se à análise documental e à observação participante para 
a documentação da parte prática. Na observação recorreu-se, ainda, ao diário de bordo e ao 
bloco de notas (..) “companhia permanente do investigador” (Carmo & Ferreira, 1998, p. 
104). 
Neste contexto, o trabalho iniciou-se com uma breve pesquisa documental do 
objeto de estudo – os Serviços de Biblioteca, Informação Documental e Museologia da 
Universidade de Aveiro, seguindo-se a componente prática. 
1. A Universidade de Aveiro e a sua Biblioteca 
1.1 História 
A Universidade de Aveiro (UA) foi criada a 15 de Dezembro de 1973, pelo então 
Ministro da Educação Nacional, professor Doutor Veiga Simão (Decreto-Lei 402/73). Foi, 
desde início, dado especial destaque à Biblioteca, que se concretiza em 1974, com a 
nomeação do primeiro diretor dos Serviços de Documentação da UA (designação até 2009 
                                                 
1
 De origem interdisciplinar, a teoria sistémica, tem como questões centrais os “Como e porquê este sistema 
funciona como um todo?” (Carmo & Ferreira, 1998, p. 104).  
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dos atuais Serviços de Biblioteca, Informação Documental e Museologia) – Dr. Adelino 
Amálio de Almeida Calado. 
Os anos de 1974, 1975 e 1995 assinalam três momentos importantes na vida dos 
Serviços de Biblioteca, Informação Documental e Museologia. 
No ano letivo de 1974/1975, a Universidade de Aveiro, que ocupava um edifício 
dos CET (Centro de Estudos de Telecomunicações), na Rua Mário Sacramento, era 
frequentada por sete alunos do curso de Electrónica. A dimensão da Biblioteca era então 
proporcional à da própria Universidade. Apesar da sua reduzida estrutura, as suas funções 
e objetivos tinham sido já claramente definidos, nomeadamente no que se refere ao 
tratamento técnico dos fundos bibliográficos e ao apoio aos docentes e alunos da 
Universidade. No final de 1974, os então Serviços de Documentação contavam, para além 
do diretor, com um técnico superior, um técnico auxiliar e um encarregado de biblioteca. 
Naquele edifício, o espaço físico dos Serviços era constituído somente por duas 
salas, numa área total de 169,2 metros quadrados. Na pequena sala da Biblioteca havia 
apenas 23 estantes e 33 lugares de leitura. 
O ano de 1976 marca uma nova etapa na história da Universidade. Tendo optado 
por um modelo que reuniu os vários departamentos universitários num espaço físico bem 
limitado e descentrado em relação à própria cidade, a Universidade descolou-se para o 
campus de Santiago, onde começaram a ser construídos os diversos edifícios. Em 
novembro desse ano, a Biblioteca passou já a funcionar no Pavilhão I, próximo do edifício 
da actual Departamento de Línguas e Culturas, onde se manteve durante quase duas 
décadas, até meados de 1995, altura em que passou para o actual edifício da Biblioteca. 
Durante aquele período surgiram algumas pequenas bibliotecas departamentais, 
como as do Departamento de Línguas e Culturas, Matemática, Biologia e de Electrónica e 
Telecomunicações. A Mediateca foi constituída a partir dos fundos bibliográficos das áreas 
de educação, psicologia e didática, e com uma componente forte de documentos 
audiovisuais nestas áreas, em espaço próprio situado no edifício que hoje alberga o 
Departamento de Educação e o UINFOC. 
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Houve, entretanto, uma alteração na política definida para as bibliotecas da 
Universidade, tendo-se optado pela reintegração de todas as coleções documentais na nova 
biblioteca que se encontrava em construção, com exceção dos fundos bibliográficos da 
Mediateca, que ainda hoje se mantém como biblioteca temática especializada.  
No início do ano de 1995 realizou-se a integração dos fundos documentais no novo 
edifício da Biblioteca, para o que as coleções foram reclassificadas de acordo com CDU. 
A necessidade de uma gestão cada vez mais eficaz da informação e a urgência em 
dar resposta às necessidades dos diferentes tipos de utilizadores, esteve na origem da 
adoção de um novo sistema informático, pela primeira vez usado em bibliotecas 
portuguesas. Em Janeiro de 1995 foi então adquirido o sistema integrado de gestão de 
bibliotecas designado por ALEPH, que ainda hoje é utilizado na rede bibliotecas da UA. 
Este sistema informático permitiu e permite gerir todos os procedimentos da cadeia 
documental de forma integrada, levando a uma melhor gestão das aquisições 
bibliográficas, do tratamento documental das coleções e do empréstimo de publicações.  
Em 2002, a biblioteca do ISCAA passa também a utilizar o ALEPH, após 
reintegração do referido Instituto Politécnico na Universidade de Aveiro. 
Em Outubro de 2007, os SDUA passaram a ser dirigidos pela diretora de serviços, 
Ana Bela Martins, depois de terem passado pela direção destes Serviços Emília Araújo e 
Laura Oliva Correia Lemos, ambas bibliotecárias desde o início da atividades dos Serviços 
de Documentação da UA. 
Atualmente o campus da Universidade de Aveiro cobre uma área de 921.500 m
2
. 
Possui 42 edifícios, 4 cantinas, 20 bares, 20 residências, 15 departamentos, 1 secção 
autónoma, 4 escolas superiores politécnicas, 14 unidades de investigação e 4 laboratórios 
associados. 
Para o ano letivo de 2011/2012, a oferta de formação incluiu 31 cursos de 
especialização tecnológica (CET), 44 licenciaturas, 7 mestrados integrados (1º ciclo), 75 
mestrados (2º ciclo) e 41 programas doutorais (3º ciclo). 
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No corrente ano letivo de 2012/2013, a Universidade de Aveiro recebeu 8.470 
alunos do 1º ciclo (169 dos quais estrangeiros); 3.998 alunos do 2º ciclo (284 dos quais 
estrangeiros); 1.533 alunos de doutoramento (203 dos quais estrangeiro) e 1.635 alunos de 
outros cursos tais como cursos de especialização (125 dos quais estrangeiros). 
Em termos de recursos humanos, a Universidade de Aveiro é constituída por 983 
docentes, 108 investigadores e 497 funcionários não docentes. 
Em termos de investigação, até final de 2011 a Universidade de Aveiro geria 353 
projetos de investigação de âmbito nacional e 48 de âmbito internacional e, pelos dados 
fornecidos pela ISI Web of Knowledge para o período de 2007-2011, os docentes e 
investigadores da Universidade de Aveiro publicaram um total de 5.303 artigos que 
obtiveram um total de 22.073 citações (media de 4,16 por artigo). 
Os objetivos estratégicos da UA estabelecidos para 2012 são os seguintes: 
1. Consolidar o papel da Universidade de Aveiro como motor de desenvolvimento 
económico, social e cultural da região e do país; 
2. Reforçar o impacto da investigação produzida; 
3. Melhorar o sucesso escolar e reforçar a relevância da formação; 
4. Aprofundar uma cultura de qualidade transversal às diferentes funções da 
Universidade; 
5. Melhorar a posicionamento internacional da UA; 
6. Reforçar a atratividade da UA assente num modelo sustentável; 
7. Valorizar o património Universidade de Aveiro. 
1.2 Os SDUA/SBIDM 
1.2.1 Uma entrevista exploratória 
No sentido de entender o historial e o funcionamento dos SBIDM, foi feita uma 
entrevista exploratória à Diretora dos SBIDM, Dra. Ana Bela Martins. O resultado desta 
entrevista que, de algum modo, enquadra e completa os dados anteriormente apresentados, 
é agora disponibilizado. 
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Os Serviços de Documentação da UA nasceram com a criação da primeira 
biblioteca da UA em 1974. Nos primeiros anos, a sua pequena dimensão era equivalente à 
da própria universidade.  
O aumento do número de alunos e docentes e a diversificação dos cursos 
ministrados levou não só à necessidade de informatização (em 1988 a Biblioteca passou a 
cooperar com a PORBASE – Base nacional de Dados Bibliográficos e, em 1995 adoptou o 
sistema de gestão de bibliotecas ALEPH), mas também de novos espaços para acompanhar 
as exigências dos utilizadores e o rápido crescimento do fundo bibliográfico. Com a 
criação do CIFOP, procedeu-se igualmente à criação de uma biblioteca e Mediateca 
próprias e, em 1986, foi lançado o concurso público para a construção do edifício da 
Biblioteca Central que viria a ser inaugurado no dia 3 de Junho de 1995, tendo o projeto 
sido elaborado pelo arquiteto Álvaro Siza Vieira. 
Na década seguinte, os SDUA viriam a constituir um Centro de Recurso em 
conhecimento (CRC) na Escola Superior Aveiro-Norte, em Oliveira de Azeméis, e uma 
biblioteca na Escola Superior de Tecnologia e Gestão de Águeda. Em 2000, foi criada uma 
sala de leitura no 1º piso do edifício do complexo Pedagógico Cientifico e Tecnológico da 
UA, tendo como objetivo a disponibilização de um núcleo de monografias dedicadas 
essencialmente às necessidades de aprendizagem dos primeiros anos das licenciaturas da 
UA e proporcionar mais uma sala de estudo para os utilizadores dos SBIDM (neste espaço 
têm vindo a trabalhar alunos da UA com Bolsa de Mérito, sendo o seu trabalho pago pelos 
Serviços de Ação Social da UA. 
Em 2000, o Instituto Superior de Contabilidade e Administração de Aveiro (ISCA) 
foi instituído como uma das unidades orgânicas da UA, abrindo portas para a cooperação 
das bibliotecas da UA com a já existente Biblioteca do ISCA (embora mantivesse a 
autonomia como espelho da própria autonomia financeira e administrativa do ISCA, em 
relação à UA). Em 2009, no âmbito da aplicação na UA do regime jurídico das Instituições 
de Ensino Superior (RJIES), os SDUA sofreram uma importante reestruturação, passando 
a abranger a Biblioteca do ISCA, Arquivo da UA e o núcleo Museológico, passando a 
designar-se por Serviços de Biblioteca Informação Documental e Museologia — SBIDM.  
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A reestruturação dos serviços implicou a constituição de três áreas funcionais: área 
de Biblioteca (aBIB), área de Recursos Eletrónicos e Apoio ao Utilizador (aREAU), e área 
de Arquivo e Museu (aAM). A aBIB é composta por três núcleos: Aquisições e Gestão das 
Coleções, Tratamento Técnico e Atendimento e Empréstimo. A aREAU é composta por 
dois núcleos: Recursos Electrónicos e Museu. A cada núcleo corresponde uma série de 
competências de forma a responder às necessidades informacionais do público que serve. 
Em 12 de Novembro de 2009, com a publicação do regulamento orgânico da UA, 
os SDUA alargaram as suas áreas de atuação e de missão. 
Os SBIDM são geridos por um Diretor de serviços, cargo atualmente ocupado pela 
Dra. Ana Bela de Jesus Martins, que detém a responsabilidade de direção e de coordenação 
geral de todo o serviço. Cada setor de atuação dos SBIDM é coordenado por técnicos 
superiores, responsáveis por assegurarem a qualidade técnica necessária ao 
desenvolvimento das atividades do serviço. Possui também um secretariado de apoio 
administrativo, financeiro e logístico transversal aos serviços.  
No final de 2011 foi lançado o RIA — Repositório Cientifico da Universidade de 
Aveiro —, que reúne, em texto integral, as publicações dos docentes e investigadores da 
UA, assim como as teses e dissertações apresentadas à UA. Em Fevereiro de 2013 o RIA 
disponibilizava 4.946 dissertações de mestrado, 885 teses de doutoramento e 1.720 artigos 
científicos. 
1.2.2 Organograma dos SBIDM 
Como já foi referido, os SBIDM encontram-se estruturados em três grandes áreas: 
Biblioteca, Recursos Eletrónicos e Apoio ao Utilizador, Arquivo e Museu, seguidamente 
apresenta-se o organograma (figura 1). 
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Figura 1- Organograma dos SBIDM 
1.2.3 Missão e Visão dos SBIDM 
a. Missão 
A missão actual dos SBIDM é, pois: 
“adquirir, tratar, tornar acessíveis e disseminar os recursos de informação, mas 
também enriquecer, conservar e preservar as colecções bibliográficas que integram o 
conjunto da Rede de Bibliotecas da UA, o arquivo institucional e as colecções 
museológicas, contribuindo para facilitar a descoberta, a troca de ideias, criação, 
preservação e partilha do conhecimento com vista ao desenvolvimento do ensino e 
aprendizagem da investigação, da formação profissional e social da comunidade 
académica, bem como para um melhor conhecimento e promoção da instituição “ 
(Universidade de Aveiro, Serviços de Biblioteca, Informação Documental e 
Museologia (SBIDM) , [2012] b). 
Para tal foram delineados, para 2012, os seguintes objetivos estratégicos no âmbito 
do Quadro de Avaliação e Responsabilização – QUAR: 1) Consolidar a biblioteca digital 
(Biblioteca aberta do Ensino Superior – BAES-BAES, livro antigo, revistas não científicas, 
repositório científico e fundo condicionado) como reforço de apoio às atividades de ensino, 
aprendizagem e investigação da UA; 2) Reforçar a comunicação dos serviços com os 
potenciais utilizadores, assim como o impacto dos SBIDM junto da comunidade académica 
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e a imagem geral dos serviços; 3) Estabelecer e consolidar regulamentos, normas e 
procedimentos; 4) Reforçar a produtividade e a qualidade dos serviços que oferecem à 
comunidade académica externa; 5) Reforçar a capacidade dos SBIDM como promotores de 
actividades de divulgação cultural no âmbito das suas diversas competências. 
b. Visão 
Os serviços de bibliotecas, informação documental e museologia aspiram tornar-se 
os serviços de referência, no âmbito dos serviços e bibliotecas do ensino superior 
Português. “Informar para formar” é o lema que este ano vai orientar o trabalho de todos os 
colaboradores dos SBIDM. 
1.2.4 Localização, descrição dos espaços de Biblioteca da Universidade de 
Aveiro 
a. Localização  
A Biblioteca da Universidade de Aveiro localiza-se no centro do Campus 
Universitário da Universidade de Aveiro e constitui-se como um agradável local para 
leitura, estudo e pesquisa acessível a toda a comunidade académica. Nela são 
disponibilizados os necessários recursos informativos que servem de suporte ao ensino e 
aprendizagem e a investigação na Universidade de Aveiro. 
b. Descrição dos espaços 
— 1º piso 
Neste piso, situam-se os serviços de apoio e tratamento documental, gabinetes, 
arquivo administrativo, oficina de encadernação de publicações, depósito de publicações, 
sala de formação, gabinetes para consulta de documentos em depósito, sala de leitura 
informal (jornais, revistas, últimos documentos chegados aos SBIDM e documentos de 
informação diversas). 
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— 2º piso : Áreas temáticas: Ciências e tecnologia, sociologia, planeamento. 
Neste piso encontramos: entrada principal, sala de exposições Hélène de Beauvoir, 
bengaleiro, sala de leitura e gabinetes de estudo individual, sala de fotocópias e 
impressões, postos de pesquisa com acesso gratuito à internet, livros, publicações 
periódicas e obras de referência em livre acesso. Serviço de apoio a pesquisas (serviço de 
referência) e ponto de acesso à Rede de Informação do INE em bibliotecas do ensino 
Superior. 
— 3º piso : Áreas temáticas: Línguas e Literaturas, cultura, filosofia, história e 
música. 
Este piso é composto por sala de leitura, gabinetes de audiovisuais, gabinete com 
equipamento adequado à consulta de invisuais, salas de estudo em grupo e gabinetes de 
estudo individual, sala de partituras, depósitos de material audiovisual, obras de referência, 
livros e publicações periódicas em livre acesso. 
— 4º piso : Áreas temáticas: Ciência e tecnologia 
Este piso é composto por espaços reservados à consulta de fundos especiais 
(incluindo CD-ROM) e obras de acesso restrito, salas dos fundos especiais, Centro de 
Documentação Europeia, gabinetes individuais. 
Fundos especiais: Manuel do Reis (MR), Padre Acúrsio (PA), Aveirana (AV), 
Aveirana Reservado (AV/RS), Provas Académicas da Universidade de Aveiro (PAC e 
PAC-CD-ROM), Fundo Reservado (RS), Fundo Reservado Livro Antigo (RS/A), Fundo 
Especial (FE). 
2. Componente prática 
A componente prática deste projeto realizou-se nos SBIDM e teve como principal 
atividade o tratamento técnico de documentos. 
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2.1 Circuito do documento 
O circuito do documento inclui uma série de processos que passam desde a 
aquisição até à sua disponibilização ao utilizador. 
2.1.1 Aquisição do documento 
A seleção de um documento numa biblioteca universitária deve ser feita em 
parceria dos bibliotecários com corpo docente, pois estes dominam a literatura nas suas 
respetivas áreas e podem assim, selecionar criteriosamente o material a ser obtido, 
arrolando-os através dos planos de ensino. 
a. Aquisições e Gestão de Coleções (aBIB) 
Esta unidade dá início à cadeia documental, gerindo a aquisição por compras das 
unidades de informação constituintes do acervo das Bibliotecas da Universidade de Aveiro. 
Complete-lhe igualmente garantir a realização dos procedimentos legais para aquisição de 
publicações que impliquem concurso público e/ou ajuste direto; apoiar os docentes e 
investigadores na identificação, seleção e aquisição dos recursos bibliográficos e 
informativos para o ensino e investigação; identificar, selecionar e propor a aquisição de 
recursos bibliográficos e informativos de interesse geral para a comunidade académica e 
garantir a conservação e preservação das coleções bibliográficas, providenciando o seu 
restauro, encadernação e conservação de formatos, fundo necessário. 
b. Atendimento à comunidade académica 
Esta unidade recebe frequentemente pessoas que ali se dirigem para tratar de vários 
assuntos, de entre os quais se destacam os utilizadores que perdem livros que tinham em 
empréstimo domiciliário; os docentes da UA que vêm oferecer itens à Biblioteca ou 
entregam as faturas e os livros comprados de modo a que a unidade dê início ao seu 
processamento. É ainda frequente o contacto, maioritariamente por telefone, por parte de 
docentes e investigadores que pretendem informações sobre uma determinada publicação 
periódica ou devido a problemas de acesso online a publicações. 
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c. Sugestões de aquisição 
Na caixa de sugestões colocada na Biblioteca Central surgem, frequentemente, 
sugestões de aquisição de livros, sendo posteriormente contactados os pivots 
departamentais, por e-mail, de modo a averiguar a possibilidade de aquisição ou, em casos 
mais raros, procede-se à sua aquisição com verbas dos SBIDM. 
A gestão de aquisições inclui a administração de documentos adquiridos por 
compra (livros e publicações periódicas), oferta e permuta. No início de cada ano são 
criados em ALEPH os orçamentos relativos a cada departamento. Na aquisição por compra 
é fundamental ter especial atenção às listas enviadas pelos departamentos. No que 
concerne às publicações periódicas, depois de recebidas as propostas elaboram-se o quadro 
comparativo e as listas de títulos por concorrente/fornecedor. Depois de elaborados todos 
os documentos distribuem-se juntamente com as propostas pelas pessoas do núcleo e 
verifica-se, título a título (para não haver nenhuma falha) a assinatura das publicações e 
cria-se um procedimento de concurso (anexo 1). 
A aquisição envolve dois procedimentos básicos: orçamento e alocação de recursos. 
As encomendas são criadas e as faturas solicitadas antes do início do período de assinatura. 
Depois da criação da encomenda e respetiva assinatura no sistema ALEPH são lançadas as 
faturas
2
.  
Em relação às ofertas, estas chegam aos SBIDM através de outras instituições ou de 
particulares, como por exemplo a oferta de espólios, como são exemplo o Espólio do 
compositor Frederico Freitas entre outros. 
Relativamente às permutas, estas correspondem à troca de documentos entre 
instituições congéneres. 
d. Gestão do Fundo de Empréstimo Condicionado 
Têm estatuto de Fundo de Empréstimo Condicionado (FEC) as monografias 
referidas nas bibliografias recomendadas por docentes da UA. No início de cada semestre, 
                                                 
2
 (Entrevista exploratória com Dra. Cristina Borges, responsável de aquisição). 
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os docentes da UA são contactados por correio eletrónico para procederem ao envio de 
bibliografia a colocar em FEC. Se na lista recebida não constar algum item nas bibliotecas 
da UA ou caso exista uma nova edição no mercado é proposta ao docente a sua aquisição. 
O FEC tem como condição essencial a sua presença na biblioteca durante o período 
de abertura. Podem ser requisitadas 30 minutos antes do enceramento do serviço de 
empréstimo e devem ser devolvidas até às 11 horas do dia seguinte.  
e. Empréstimo interbibliotecas 
O empréstimo interbibliotecas (EIB) é o serviço que efetua o fornecimento e o 
pedido de monografias e fotocópias de artigos científicos de publicações periódicas a 
instituições no país e no estrangeiro. Este serviço destina-se a docentes, investigadores e 
alunos de pós-graduação (com indicação dos respetivos orientadores) que pretendam 
consultar monografias, que não se encontrem disponíveis nos fundos das bibliotecas da 
UA. Para realizar um pedido de monografias deve enviar-se um e-mail para sbidm-
eib@ua.pt onde deverão constar os seguintes elementos: 
 Nome completo 
 Nome do Departamento ou Secção Autónoma 
 Número mecanográfico  
 Autor e título do livro 
 Data de publicação do documento 
 ISBN do documento 
 Nome do docente responsável. 
O pedido de fotocópias de artigos científicos (à semelhança do que acontece com 
pedido de monografias) deve incluir os seguintes dados: 
 Nome do Departamento ou Secção Autónoma 
 Número mecanográfico  
 Autor e título do livro 
 Fonte (título da revista, ano, vol., n.º e páginas) 
 Referir se o pedido pode ser solicitado a instituições estrangeiras 
 Forma de pagamento  
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 Nome do docente responsável 
f. Unidade de Atendimento e Empréstimo (aBIB) 
A Rede de Bibliotecas da UA engloba a Biblioteca Central, a Mediateca, Biblioteca 
do ISCA (Instituto Superior de Contabilidade e Administração de Aveiro), o CRC (Centro 
de Recursos em Conhecimento), a Biblioteca da ESTGA (Escola Superior de Tecnologia e 
Gestão de Águeda) e a sala de leitura e estudo do Complexo Pedagógico, Cientifico e 
Tecnologia da UA. 
Compete a esta unidade garantir a qualidade do serviço de atendimento e 
empréstimo em toda a rede de bibliotecas e salas de leitura da UA; a gestão dos recursos 
humanos envolvidos no serviço de atendimento e empréstimo de modo a assegurar o 
funcionamento efetivo do serviço; a gestão e organização dos fundos documentais e o seu 
acesso; a gestão de espaços e equipamentos de forma a permitir aos utilizadores a consulta 
da documentação existente, o acesso a fontes de informação remotas, assim como a 
realização de trabalhos individuais e a orientação dos utilizadores para uma melhor 
utilização dos recursos de informação disponíveis, coleções, serviços e infra-estruturas 
oferecidas pelas Bibliotecas da UA. 
2.1.2 Tratamento técnico – Catalogação e Indexação 
O tratamento técnico de documentos consiste na sua descrição, quer a nível de 
dados bibliográficos (catalogação), quer a nível de conteúdo (indexação). Através da 
catalogação recolhe-se um conjunto de elementos bibliográficos, dando origem à chamada 
ficha catalográfica. Por sua vez, esta vai permitir a constituição de catálogos (listas 
completas de uma coleção de livros, documentos ou materiais similares), que nos fornecem 
informações sobre os documentos que existem na biblioteca facilitando a sua localização e 
divulgação sob múltiplas formas. 
No processo de catalogação recorre-se a vários instrumentos de auxílio, que têm 
como princípios subjacentes a uniformidade, a simplificação e analogia. As RPC (Regras 
Portuguesas de Catalogação) resultam da culminação de códigos e normas aceites 
internacionalmente e constitui o código normativo completo e atual em conformidade com 
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os princípios internacionalmente consagrados, seguindo de perto o modelo concetual das 
“Anglo-American Cataloguing Rules”, e a suas principais normas. A ISBD (Descrição 
Bibliográfica Internacional Normalizada)
3
 é a norma que determina os elementos de dados 
que devem ser registados ou transcritos numa determinada sequência como base para a 
descrição do recurso que se está a catalogar. Utiliza uma pontuação prescrita como meio 
para reconhecer e visualizar elementos de dados e torná-los compreensíveis 
independentemente da língua da descrição. O conceito ISBD está associado aos vários 
formatos individuais, ou seja, aos vários tipos de documento. Quer isto dizer que, de 
acordo com a tipologia do documento, existe uma ISBD que lhe está associada, 
nomeadamente: 
 ISBD (M) — Descrição Bibliográfica Internacional para as Monografias; 
 ISBD (ER) — Descrição Bibliográfica Internacional para os Documentos 
Eletrónicos; 
 ISDD (G) — Descrição Bibliográfica Internacional para os Genéricos; 
 ISBD (NBM) — Descrição Bibliográfica Internacional para as Matérias ou 
Documentos não Texto; 
 ISBD (S) — Descrição Bibliográfica Internacional para as Publicações em Série; 
 ISBD (CM)  — Descrição Bibliográfica Internacional para os Materiais 
Cartográficos; 
 ISBD (A) — Descrição Bibliográfica Internacional para o Livro Antigo e 
Incunábulos 
Normalização 
“A Normalização é uma actividade conducente à obtenção de soluções para problemas 
de carácter repetitivo, essencialmente no âmbito da ciência, da técnica e da economia, 
com vista à realização do grau óptimo de organização num dado domínio. Consiste em 
geral, na elaboração, publicação e promoção do emprego das normas” (Fonte: IPQ). 
 
 
                                                 
3
 A Descrição Bibliográfica Internacional Normalizada remonta a 1969, quando a Comissão de Catalogação 
da IFLA, (mais tarde designado Gabinete Permanente da Secção de Catalogação da IFLA) patrocinou uma 
Reunião Internacional de Especialistas em Catalogação. Esta reunião produziu uma resolução que propôs a 
criação de normas par regularizar as normas de descrição bibliográfica da sua forma e conteúdo e que 
providenciariam os meios para incrementar consideravelmente a partilha e troca de dados bibliográficos. 
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ISO (International Organization for Standardization) 
A International Organization for Standardization (ISO) foi constituída em 1947 e é a 
federação mundial das entidades nacionais de normalização, provenientes de 148 países. É 
uma organização não-governamental e tem como missão promover o desenvolvimento da 
normalização. Os seus trabalhos apresentam-se como acordos internacionais publicados 
como Normas Internacionais (habitualmente designadas por ISOs). Internamente está 
organizada por Comissão Técnicas (TC) identificadas e reconhecidas por números. A 
TC46 é a comissão responsável pela normalização das práticas usadas nas bibliotecas, 
arquivos, centros de documentação e informação, serviços de indexação e análise e nos 
domínios da ciência da informação e edição. 
IPQ (Instituto Português da Qualidade) 
O IPQ, membro da ISO desde 1949, é entidade nacional responsável pela 
coordenação, gestão geral e desenvolvimento do Sistema Português da Qualidade, sendo 
responsável em Portugal pelas “actividades de Acreditação de entidades, da Normalização 
e da Metrologia, e pela gestão de programas de apoio financeiro, intervindo ainda na 
cooperação com outros países no domínio da qualidade. Em matéria participação 
internacional, o IPQ assegura a representação nacional em inúmeras estruturas europeias e 
internacionais relevantes para a sua missão
4
. 
A normalização é, ao mesmo tempo, um processo (resultando da formulação de 
acordos e técnicas essenciais à comunicação entre os diferentes níveis de uma actividade) e 
uma ferramenta (as formulações em si). As normas constituem prescritivos relativos a um 
dado domínio de ação e para um dado campo de aplicação, válidos para uma determinada 
área geográfica e são feitas e aprovadas por organismo de normalização ou com essas 
funções e contêm regulamentação baseada na melhor prática estabelecida. 
                                                 
4
Organismos europeus de normalização : European Committee for Standardization (CEN), European 
Committee for Electrotechnical Standardization (CENLEC), International Electrotrechnical Commission 
(IEC),  Conference General des Poids et Mésures (CGPM), International Organization for Legal Metrology 
(OIML), International Organization for Standardization (ISO) e  European co-operation for  Acreditation 
(EA). In: http:// www.ipq.pt. 
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Procuram responder a uma necessidade ou problema que surgiu estabelecendo 
características de um produto ou serviço, bem como os níveis de qualidade, os padrões de 
comportamento, a segurança, e as dimensões. Determinam a terminologia, simbologia, 
técnicas de ensaios, prescrições relativas à embalagem, rotulagem, etc., e visam a que haja 
consenso entre as partes interessadas para que sejam aprovadas. Este consenso baseia-se 
em resultados científicos, tecnológicos e experimentais, tendo por objetivo um grau óptimo 
de organização. 
A normalização abrange uma cobertura geográfica de carácter nacional, 
internacional e mundial, cujos objetivos e benefícios incidem na otimização de vários 
fatores, designadamente, a economia, a segurança e proteção da vida humana, a 
cooperação entre sistemas, organismos e pessoas, uma melhor comunicação e melhor 
utilização da informação.  
A aplicação de normas é efetuada através da legislação, contratos, convenções e 
adaptações de normas existentes. Pode ser feita de forma direta (quando há legislação que 
obriga à sua aplicação e pune quando tal não acontece) e de forma indireta (quando temos 
conhecimento que devemos usar a norma mas não existem punições para quem não o faz). 
2.1.2.1 Catalogação 
A catalogação descritiva consiste na descrição física do documento (forma) com o 
propósito de possibilitar a sua localização e recuperação. É também o conjunto de 
operações que se realizam sobre os documentos, não só com o objetivo de os descrever, 
mas também com o propósito de estabelecer os pontos de acesso que determinam os nomes 
dos responsáveis pelo conteúdo intelectual ou artístico da obra. A recuperação dos 
documentos é feita através dos elementos expressos nos documentos, tais como: autor(es), 
título, local e data da publicação/edição, editor, entre outros. 
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A catalogação permite a formação de um catálogo, que é uma lista, ou enumeração, 
ordenada por ordem alfabética, de pessoas ou coisas ou um ficheiro em que se relacionam, 
de maneira ordenada, os livros e documentos diversos de uma biblioteca
5
.  
Na catalogação de monografias definem-se os seguintes tipos de entrada: principais, 
secundárias e remissivas. A entrada principal contém os dados considerados necessários 
para a identificação de uma unidade bibliográfica. A entrada secundária é a que contém, 
sob um certo cabeçalho, toda ou parte dos elementos de informação que estão contidas na 
entrada principal. Uma entrada remissiva remete para determinado cabeçalho de uma ou 
outra localização no catálogo. 
A descrição bibliográfica é o conjunto dos elementos que identificam de forma 
inequívoca, um documento, apresentado segundo normas internacionais e descreve, de 
forma detalhada, um dado exemplar de uma edição específica de uma obra particular, de 
modo a identificá-lo e distingui-lo de outras obras do mesmo autor. As funções do catálogo 
de autores e títulos levam a que se saiba: 
          1. Se um documento existe numa unidade documental; 
          2. Que edições existem de uma obra particular; 
          3. Qual a produção de um autor particular existente numa unidade documental. 
Componente prática – Catalogação 
A componente prática deste estágio realizou-se nos SBIDM e teve como principal 
atividade o tratamento técnico documental (catalogação de monografia). Esta atividade 
decorreu durante um período de 3 meses sob orientação da Mestre Susete Santos e de 
Idalina Matos relativamente à descrição física dos documentos (catalogação) e pelo Dr. 
Daniel Oliveira sobre a indexação. Durante o estágio efetuei a catalogação de 381 
documentos bibliográficos, 75 documentos publicações em série e a indexação de 305 
documentos e este trabalho possibilitou a aquisição de conhecimentos a aplicar 
futuramente no âmbito da minha atividade profissional. 
                                                 
5
 Outras definições para catálogo: Documento secundário que apresenta e descreve documentos reunidos 
permanentes ou temporariamente. Conjunto de notícias catalográficas dos documentos de um ou vários 
fundos documentais, dispostas segundo vários tipos de cabeçalhos e as suas funções, apresentadas segundo 
certas regras que permitam a sua recuperação. […]  
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Nesta componente foi realizada a descrição dos documentos quanto à sua forma 
assim como o estabelecimento dos pontos de acesso. Os documentos foram selecionados 
de acordo com a sua autoria e tipologia. 
No que se refere à autoria, destacam-se as seguintes categorias: 
 Nome de pessoa – responsabilidade principal; 
 Nome de pessoa – co-responsabilidade principal; 
 Nome de pessoa – responsabilidade secundária; 
 Nome de coletividade – responsabilidade principal; 
 Nome de coletividade – co-responsabilidade principal; 
 Nome de coletividade – responsabilidade secundária. 
No que se refere à tipologia de documentos, assinalem-se os seguintes: 
 Monografias (livros, separatas, teses); 
 Mapas (Material cartográfico); 
 CD-ROM (Recurso eletrónico); 
 Cassete áudio (Registo sonoro); 
 Cassete vídeo (registo vídeo); 
 Partituras (Música impressa) 
Descrição física dos documentos de acordo com a autoria – Nome de pessoa 
 
Dar-se-ão de seguida exemplos dos trabalhos realizados: 
1. Um autor - Nome de pessoa – Responsabilidade principal  
Arroteia, Jorge Carvalho  
Aveiro: aspectos geográficos e do desenvolvimento / Jorge Carvalho Arroteia. – 
Aveiro: Universidade, 2008. – 315 p. : Il. : color; 25 cm. 
ISBN 972-8021-62-23 
2. Dois autores  - Nome de pessoa - Co-Responsabilidade  
Fisher, Robert  
O gato que encontrou Deus / Robert Fisher e Beth Kelly, trad. Bernardina 
Felgueiras – Cascais: Pergaminho, 2004. - 127 p. ; 23 cm.  
ISBN 972-711-605-1 
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3. Três autores - Nome de pessoa - Co-Responsabilidade  
Alcântara, Fernanda  
Microbiologia: práticas laboratoriais / Fernanda Alcântara, Maria Ângela Cunha e 
Maria Adelaide Almeida. – Aveiro: Universidade, 1996. – 297 p. : il. ; 25 cm. 
ISBN 972-8021-17-8  
4. Mais de três autores - Nome de pessoa  - Co-Responsabilidade  
Almeida, Dalila Maria Vieira de   
Análise matemática: unidades teóricos-práticas / Dalila Maria Vieira de 
Almeida…[et al.]. – Aveiro: Universidade, IX, 214 p.: il. ; 35 cm. 
ISBN 978-972-307-2 
5. Nome Pessoa – Responsabilidade Secundária  
(editor literário, tradutor, coordenador, organizador, ilustrador e outros) 
Coordenador  
Jesus, Maria Saraiva de (coord.) 
Ciclo de Conferências sobre a Narrativa Breve, 1, Aveiro, 2001 
I Ciclo de Conferência sobre a Narrativa Breve / coord. Maria Saraiva de Jesus. – 
Aveiro: Universidade, 2001. – 186 p. ; 20 cm.  
ISBN 972-789-021-0 
Organizador 
Antonie, Marie Noelle (org.) 
L´intercomprehension: la viver, la compreender, l´enseigner…/org.  Marie-Noelle 
Antonie, Madalena de Carlo, Maria Helena Araújo e Sá. – Aveiro: Universidade. 
Centro de Investigação Didáctica e Tecnologia na Formação de Formadores, 2011. 
– 296 p. ; 26 cm. – (Cadernos do Lale. Serie proposta; 6) 
ISBN 978-96794-8-1 
 
Tradutor 
Carroti, Federico (trad.) 
Luciano Canfora 
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A biblioteca desaparecida: histórias da biblioteca de Alexandria / trad. Federico 
Carroti; Luciano Canfora.- São Paulo: Companhia das Letras, 1989. – 159 p. ; 21 
cm. 
ISBN 85-7164-051-3  
6. Sem autor 
Contos e Poemas  
Contos e poemas / ed. por Carlos Alberto Lança e Francisco José Tenreiro. – 
Lisboa: [s.n.], 1942. – 155 p. ; 18 cm. 
 
Descrição física dos documentos de acordo com a autoria – Nome de 
coletividade 
 
7. Nome de coletividade – Responsabilidade principal 
Grupo eventual  
Associação Portuguesa de História Economia e Social. Encontro, 22, Aveiro, 
2002 
Empresa e instituições em perspectiva história: actas / XXII Encontro Associação 
Portuguesa de História Economia e Social. – Aveiro: Universidade, 2002. – 1 CD-
ROM. 
 
Instituições  
IFLA 
ISBD (CF): international standard bibliographic description for compute files / 
Internacional Federation Library Association and Institution. – London: IFLA 
Universal Bibliographic Control and International MARC Programe, 1990. – 99 p. ; 
42 cm. 
ISBN 0-903043-56-4 
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Descrição física dos documentos de acordo com a tipologia de documentos 
 
8. Material não livro  
Cassete áudio  
Homenagem 
Homenagem ao professor Renato Araújo [Registo sorono]: 20 anos de ensino na 
Universidade de Aveiro, 1994. – [Aveiro: s.n.], 1994. – 1 cassete áudio ( 20 min.). 
CD – ROM  
Arquivo do Distrito de Aveiro 
Arquivo do Distrito de Aveiro [Recurso electrónico]: 25 anos. – Aveiro: 
Universidade, 1994. – 2 CD-ROM.  
CD 1: Vol. I a XIV; CD 2: Vol. XXV a XLII. 
Cassete vídeo  
The best of whose line is it anyway? 
The Best of whose line is it anyway ? [Registo video] / Producer, 4 channal four 
Televison. – [England]: National Film Board of England, cop. 1988. – 1 cassete 
video, (73 min) (VHS): color.  
Elenco: Choisce cuts from the favorite impro show. 
83 03 
CD áudio 
Angeleri, Claudio 
Invenzioni a più você [Registo sorono] / Claudio Angeleri. - [S.l: King Record], 
2007. – 1 disco (CD) (55 min, 50 seg.). 
Elenco: Franco Ambrosetti, Tony Anco, Mauro Reggio. 
CDPM 145-2 
Mapa 
Carta geológica de Portugal 
Carta geológica de Portugal, 19 – A [Material cartográfico] / B. P. Barbosa…[et 
al.]. – 1.50 000. – Lisboa: Serviços Geológicos de Portugal, 1988. – 1 mapa dobr. 
(30 x 40 cm): + noticia explicativa (46 p.)  
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Partitura 
Carrapatoso, Eurico 
Cinco aforisma [Música impressa]: para quinteto de sopros e piano: partitura para 
trompa / Eurico Carrapatoso. – Aveiro: Universidade, 2005. – 1 partitura (11 p.) ( 
20 x 20 cm). 
ISBN 972-789-173 (brochado) 
Publicações em série 
Esta atividade decorreu durante um período de 3 semanas sob orientação de Idalina 
Matos e teve como objetivo a descrição física das publicações em série (relatórios, revistas, 
jornais, CD-ROM, Online, etc.). Durante o estágio efetuei a catalogação de 75 
documentos. 
Na catalogação de publicações em série aplicam-se princípios gerais e normas; 
ISBD (S) - Descrição Bibliográfica Internacional das Publicações em Série (1979) e  a 
ISBD (CR) - International Standard Bibliographic Description for Serials and Other 
Continuing Resources (IFLA), que constituem um conjunto de princípios  orientadores 
aplicadas na catalogação de publicações em série. 
Publicação em série - Publicação, impressa ou não, editada em fascículos ou 
volumes sucessivos, ordenados geralmente numérica ou cronologicamente, com duração 
não delimitada à partida e independentemente da sua periodicidade. As publicações em 
série incluem os periódicos (revistas, jornais, boletins, anuários), as séries de atas e 
relatórios de instituições e congressos, bem como as séries monográficas. 
Caraterísticas das publicações em série / periódicos / revistas: 
Continuidade-sequência no tempo sem fim previsível; 
Elementos-unidades físicas sucessivas; 
Periodicidade;  
Colaboração; 
Responsabilidade editorial. 
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Quanto à estrutura, destacam-se as estruturas interna e  externa  
A estrutura interna  
Capa; 
Página de título; 
Ficha técnica; 
Sumário; 
Texto; 
 
A estrutura externa 
Números ou fascículos; 
Numeração  cronológica; 
Volume ou ano. 
Sequência numerada: 1, 2, 3, 4 
Sequência cronológica: Janeiro, Fevereiro (data). 
Elementos de identificação  
Título; 
Outros títulos 
Responsabilidade: Proprietário (Diretor, Redator ou Editor Literário) 
Elementos de edição  
Numeração 
Local de dição 
Nome do editor 
1ª data 
Última data 
Descrição física (Il. ou cm). 
  
Fontes de informação 
Próprio documento (página de título; ficha técnica; ISSN) 
Fora do documento (obras de referência e outros catálogos). 
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Indicação das Zonas 
Zona 1  Zona do título próprio 
Zona 2 Zona da edição 
Zona 3 Zona da numeração 
Zona 4 Zona da publicação e da distribuição 
Zona 5 Zona da descrição física 
Zona 6 Zona da série 
Zona 7 Zona das notas 
Exemplos práticos 
Título termo genérico 
RELATÓRIO DE ACTIVIDADES. Lisboa, 1989 
Relatório de actividades / Junta Nacional de Investigação Cientifica e 
Tecnologia.- Lisboa: JNICT, 1989-.- 30 cm 
Periodicidade: Anual  
ISSN: oferta 
CDU 001.89 (047) (05) 
 
Título com sigla 
JL. Lisboa, [19--?] 
JL: jonal de letras, artes e ideias / dir. José Carlos de Vasconcelos.- Ano 1, n. 1 ([1-
--?]).- Lisboa: Publicações Projornal, [19--?]- .- Il. ; 43 cm 
Descrição baseada em: Ano 5, n. 184 (Jan. 1986) 
Periodicidade: Semanal 
ISSN : oferta 
CDU 046 (05) 
  
Responsabilidade ligada ao título 
BOLETIM DA BIBLIOTECA DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA. 
Coimbra, 1917 
Boletim da Biblioteca da Universidade de Coimbra.- 1917.- Coimbra: BUC, 
1917- ; 20 cm 
Descrição baseada em: 1985 
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Periodicidade: Irregular 
ISSN: 0870-0273: oferta 
CDU 02 (05) 
 
Título com data incluída  
RELATÓRIO DE ACTIVIDADES. Lisboa, [19--?] 
Relatório de actividades…/ Ministério da Economia, Instituto Geológico e 
Mineiro.- Lisboa: MEIGM, [19--?]- 
Descrição baseada em: 1988.- A partir do ano de 1992 a menção de 
responsabilidade era: Ministério da Industria e Energia. 
Periodicidade: Anual 
CDU 55 (05) 
 
Título com grafia antiga 
ARQUIVO DO DISTRITO DE AVEIRO. Aveiro, 1935 
Arqvivo do Distrito de Aveiro: revista trimestral para publicação de documentos e 
estudos relativos ao distrito / dir. e prop. António Gomes da Rocha Madahil, 
Francisco Ferreira Neves, José Pereira Tavares e Francisco Ferreira Neves.- Aveiro: 
[s. n.], 1935-1976; 42 cm 
Descrição baseada em: Vol. 4, n. 13 (1938) 
Periodicidade: Trimestral 
ISSN: oferta 
Nota: Arquivo do Distrito de Aveiro.  
CDU 061 (05) 
  
Título paralelo 
ARCHIVES EUROPIENNES. Cambridge, 1960 
Archives europiennes de sociologie = European jornal of sociology = 
Europaeisches Archiv fuer sociologie.- Cambrige: University Press, 1960- 
Descrição baseada em: Vol. 38, n. 1 (1997) 
Periodicidade: Semestral (2 vezes por ano) 
ISSN: 0003-9756: compra 
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CDU 316 (05) 
 
Título com complemento título 
VÉRTICE. Coimbra, 1942 
Vértice: revista de cultura e arte / Sociedade Editora Vértice.- Ano 1, n. 1 (Maio 
1942).- Coimbra: S.E.V., 1942.- 22 cm. 
Periodicidade: Irregular 
A partir de 1946 passou a bimestral 
ISSN: compra 
CDU 008:7 (05) 
 
Título composto com secções e notas de continuidade 
DIÁRIO DO GOVERNO. I SÉRIE. Lisboa, 1914 
Diário do Governo. I série / Empresa Nacional-Casa da Moeda.- Lisboa: 
E.N.C.M. 1914-1976; 43 cm 
Descrição baseada em: n. 1 ( 2 Jan. 1947) 
Periodicidade: Diária 
Cont. por: Diário da República. I série 
ISSN: oferta 
CDU 351 (05) 
 
DIÁRIO DA REPÚBLICA. I SÉRIE. Lisboa, 1976 
Diário da República. I série / Empresa Nacional-Casa da Moeda.- N. 86 (10 Abr. 
1976)- .- Lisboa: E.N.C.M., 1976- 
Periodicidade: Diária  
Cont. de: Diário do Governo. I série  
ISSN: oferta 
CDU 34/35:351 (05) 
Partes componentes 
A parte componente também designada por analítico ou artigo é editada com, em, 
ou como parte de um item hospedeiro. Assim, o acesso ou identificação bibliográfica da 
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parte componente é dependente do item hospedeiro a que pertence. Como exemplos de 
partes componentes poderemos indicar um capítulo de um livro, um artigo de uma 
publicação em série, uma parte de um registo sonoro, etc., que para fins de identificação 
bibliográfica ou acesso depende da identificação do item hospedeiro, pois, por si sós, não 
são autónomos.  
Item hospedeiro é a designação para uma publicação (livro, publicação em série, 
etc.). que contém a parte componente.
6
 
Linhas gerais  
A descrição de uma parte componente implica identificar não só a parte 
componente, como o item hospedeiro. A descrição como um todo compreende quatro 
segmentos: 
1. A descrição de parte componente;7 
2. Um elemento de ligação;  
3. Uma identificação do hospedeiro; 8 
4. Uma localização de parte componente dentro do item hospedeiro. 
Elementos a ter em conta na descrição de uma parte componente 
1. Zona do título e indicação de responsabilidade; 
2. Zona de edição (opcional) 
3. Zona de material específico (ou tipo de publicação); 
4. Zona de publicação, distribuição (excluída); 
5. Zona da descrição física; 
6. Zona de série (opcional); 
7. Zona de notas (opcional); 
8. Zona do número normalizado. 
  
                                                 
6
 A parte componente pode ainda apresentar-se em várias partes: a. Parte componente formada por duas ou 
mais partes-sub-componentes (um artigo com várias partes incluído numa publicação em série); b. Parte sub-
componente é parte de uma parte componente em várias partes. 
7 In: Guidelines for the applications of the ISBDs to the description Component Parts e as RPC. 
8In: ISBD (M) — Descrição Bibliográfica Internacional para as Monografias; ISBD (G) — Descrição 
Bibliográfica Internacional para os Genéricos; ISBD (S) — Descrição Bibliográfica Internacional para as 
Publicações em Série; 
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Elemento de ligação (In)
9
 
É um elemento formal ou convencional que serve para relacionar a descrição da 
parte componente com a identificação do item hospedeiro. A pontuação utilizada segue o 
padrão das RPC e das Guidelines. 
Fontes de informação 
Fontes de descrição da parte componente  
A descrição da parte componente baseia-se na informação de certas fontes 
estipuladas; variam conforme o tipo da parte componente. 
Texto, ilustração, música impressa 
Ordem preferencial das fontes: 
1. a página de título que precede e pertence à própria parte; 
2. a 1ª página de uma parte componente (cabeçalho do capítulo); 
3. uma página de título coletiva para o item hospedeiro em que aparece  
          informação referente à parte; 
4. o sumário do item hospedeiro; 
5. qualquer outro parte da publicação, incluindo capa e sobrecapa; 
6. fontes exteriores à publicação (catálogos, bibliografias, etc.). 
 
Exemplos práticos 
Ficha de catalogação de uma parte componente de uma publicação em série 
 
EIGLIER, Pierre 
Política de qualidade nas unidades de serviços = Quality policy in service units / 
Pierre Eiglier 
In: Revista portuguesa de marketing.- ISSN 0873-2949.- Vol. 2/3, n. 6/8 (1998/99), 
p. 9-17. 
I. Qualidade 
II. Serviço 
III. Servuction 
                                                 
9
 As enciclopédias medievais / por José Mattoso    Ín: Prelo. – Lisboa. – N. 4 (Jul. / Set. 1984), p. 43-51. 
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IV. Servqual 
V. Satisfação 
CDU 32:33 
Ficha de catalogação de uma parte componente de uma monografia 
LUANDA 
Luanda: a cidade de encantos 
In: Angola Moçambique: entre a guerra e a paz / A. Lopes de Oliveira.- Braga: 
Fundação A. Lopes de Oliveira, 1994.- P. 157-212: il. 
I. Capital de Luanda 
II. Padrão de cultura-Lunda 
III. Centro Especial da Mulemba 
IV. Nova Lisboa 
V. Ensino superior-uma realidade 
VI. Documentos histórico-Angola 
VII. Agricultura 
VIII. Riqueza-fauna em Angola 
CDU 008 
 
2.1.2.2 Indexação 
A indexação consiste na descrição do documento do ponto de vista do conteúdo. A 
operação de indexação implica reflexão intelectual sobre um documento e uma análise dos 
conceitos de modo a determinar um assunto específico com a utilização da terminologia 
controlada. O objetivo da indexação por assuntos é criar pontos de acesso (palavras-chave 
ou descritores) por assuntos nos catálogos e índice
10
 de assuntos. Em resultado do processo 
de indexação, o utilizador da Biblioteca, de forma presencial ou remotamente pelo catálogo 
on-line, pode aceder a um vasto conjunto de registos (livros, artigos de revistas materiais 
audiovisuais…) interrogando o sistema de forma a que este potencie os resultados da 
pesquisa. Sendo um processo subjetivo, implica, contudo, a utilização de normas e 
                                                 
10
 Algumas definições: Índice – lista ordenada alfabeticamente por assuntos que remete para um local 
específico na obra e que se encontra devidamente localizado; Índice dependente – vem integrado na obra e 
depende dela a nível físico; Índice independente – é publicado em altura diferente da obra e é independente 
dela a nível físico. Numa perspetiva de conteúdo, o índice independente torna-se dependente da obra.  
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princípios orientadores, não havendo regras rígidas sobre este processo. O mesmo 
documento pode ter vários pontos de acesso consoante o conteúdo, profundidade e alcance 
da obra em análise, dependendo também do grau de conhecimento e experiência que o 
indexador tem sobre determinado assunto. 
Na indexação aplicam-se princípios gerais e normas (Mendes e Simões, 2002), que 
constituem um conjunto de princípios de orientação e não regras estritas, no sentido 
técnico como as aplicadas na catalogação. Baseada nos princípios gerais mencionados, a 
prática da indexação encontra-se em, permanente atualização, acompanhando as 
terminologias científicas e técnicas e as próprias necessidades dos utilizadores que 
evoluem e mudam constantemente. Para tentar superar a subjetividade, existem alguns 
instrumentos de apoio, como thesauri, listas de termos e planos de classificação, 
produzidos e atualizados por instituições especializadas. 
Princípios gerais da indexação 
Os princípios gerais da indexação consistem em linhas orientadoras que permitam ao 
indexador efetuar o seu trabalho de forma imparcial. A qualidade da análise exige que o 
indexador seja objetivo, sintético, que tenha espírito analítico, seja imparcial e respeite o 
pensamento do autor (NP 3715, ponto 5). A qualidade da indexação será tanto melhor, 
quanto mais direto for o contacto dos indexadores com os utilizadores. Neste sentido, deve 
contemplar-se o interesse do utilizador no fundo bibliográfico, ou seja, o utilizador que se 
conhece, o utilizador real e também o que não se conhece, o utilizador potencial, sendo 
imprescindível tentar conciliar as necessidades dos dois tipos de utilizadores (NP 3715, 
ponto 6). 
A simplicidade formal está relacionada com a segunda fase da indexação, com a 
representação de conceitos. O termo deve ser representado da maneira acessível, dando 
preferência, sempre que possível, a termos simples e representados pela ordem direta, que 
é mais familiar ao utilizador. Através do controlo da sinonímia possibilita-se que ao 
mesmo conceito passe a corresponder o mesmo termo de indexação e para os seus 
sinónimos usam-se as relações de equivalência. Assim, de uma relação resulta sempre um 
descritor – termo escolhido; não descritor – termo preterido. 
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Indexação por assuntos 
As fases do processo de indexação devem ter em conta as seguintes variáveis: 
 Identificação dos conceitos, através da análise do conteúdo intelectual da obra; 
 Seleção dos conceitos (escolher o maior número possível para selecionar os mais 
pertinentes); 
 Representação dos conceitos como termos de indexação; 
 Criação de catálogos de assuntos com os termos representados – ponto de acesso; 
 Acesso do utilizador à informação pertinente. 
 
Catálogos de assuntos  
Existem dois tipos de catálogos resultantes da elaboração de índices de assuntos: o 
catálogo alfabético e o catálogo sistemático. 
 Alfabético – tem como elemento organizador um termo vocabular, o qual é um 
termo controlado retirado da linguagem natural. Este termo pode ser simples ou 
composto, partindo do mais genérico para o mais específico (o catálogo alfabético 
representa os conceitos em forma de cabeçalho). 
 Sistemático – o elemento ordenador é o símbolo retirado de qualquer sistema de 
classificação. Este símbolo pode ser numérico ou alfanumérico e representa sempre 
um assunto, e as suas relações com outros assuntos (o catálogo sistemático 
representa os conceitos de uma forma mais geral). 
 
Normas de indexação  
 Para efetuar o trabalho de indexação, o indexador baseia-se em duas 
Normas Portuguesas: a NP 3715 que faz referência à metodologia a utilizar para a análise 
de documentos, a determinação do seu conteúdo e a seleção de termos de indexação e a NP 
4036 que é a norma utilizada na construção e desenvolvimento dos thesauri monolingues. 
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I. Análise (NP 3715) 
A. Caminho da análise; fontes da informação (5.2) 
1. Perante a impossibilidade prática de proceder a uma leitura integral do documento e 
para que se possa garantir que nenhuma informação pertinente seja descurada, o 
indexador deve fazer incidir a sua análise nos pontos nucleares do documento:  
a. Título; 
b. Resumo; 
c. Sumário; 
d. Introdução, início de capítulos e de parágrafos e conclusão; 
e. Ilustrações, diagramas, quadros e respetivas legendas; 
f. Palavras ou grupos de palavras sublinhadas ou realçados por tipo de letra diferente. 
 
2. Qualidade da análise 
A qualidade de indexação depende antes de tudo da qualidade da análise, resultando 
esta da fidelidade com que exprime o pensamento do autor. Resulta, ainda, de uma 
avaliação positiva da sua pertinência informativa em relação ao potencial utilizador. 
3. Perfil do utilizador e caraterísticas do fundo bibliográfico 
 No processo de indexação, nomeadamente na identificação e seleção dos conceitos, 
ter-se-ão em conta os temas que constituam informação pertinente para o utilizador comum 
do serviço que indexa e correspondam aos objetivos e às caraterísticas de um fundo 
bibliográfico concreto. Na representação em termos de indexação devem ser escolhidas as 
formas consagradas no uso corrente do meio a que se destinam. 
B. Grelhas de Análise (6.1) 
A análise de um documento ganha em qualidade e exaustividade se, para as áreas em 
causa, se estabelecer uma tipologia que abranja os principais temas e problemas e funcione 
como uma grelha de interrogação do documento, grelha de análise, grelha de indexação, 
que formula perguntas ao texto, e, assim, garante que não escape nenhuma informação de 
interesse. 
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II. Análise (NP 4036) 
A. Escolha da Forma (NP 4036) 
A NP 4036 utiliza-se para a representação dos conceitos extraídos na 1ª fase da 
indexação e na construção e desenvolvimento de um thesaurus. Trata de aspetos 
relacionados com o controlo bibliográfico e de meios para estabelecer certas relações entre 
termos de indexação. 
O controlo de vocabulário garante a unidade e coerência em que cada termo do 
thesaurus está geralmente restrito a um sentido, aquele que se revelar mais eficaz para o 
sistema de indexação. Esse sentido é indicado na estrutura do thesaurus, nas relações 
hierárquicas e/ou complementado quando necessário por uma nota explicativa. Quando 
existem vários sinónimos, escolhe-se um como descritor, único a ser indexado, e os 
restantes devem ter uma remissiva para o descritor – relação com o 1º e 3º princípio. Este 
ponto tem a essência da norma, ou seja, garante a unidade e coerência. O controlo de 
vocabulário é importante devido à ambiguidade dos conceitos. Este faz-se na forma dos 
termos selecionados para os thesauri ou para as listas de termos. O controlo de autoridade 
parte da qualidade da análise e prende-se com a seleção de termos mais ou menos 
específicos, conforme as necessidades da unidade documental. 
B. Norma Geral 
Perante duas ou mais formas, que representem o mesmo conceito, a escolha incidirá 
sobre a forma consagrada pela bibliografia no uso corrente da área temática em causa, 
atendendo a caraterísticas próprias do utilizador prioritário. No âmbito da presente norma 
são aplicadas as seguintes definições:  
 Termo de conceito — O termo tem como característica fundamental o facto de 
atuar na pesquisa como ponto de acesso, sendo uma espécie de sugestão de 
pesquisa. 
 Coordenação — lógica da indexação: a um conceito corresponde um só termo — 
simples ou composto e a um termo corresponde um só conceito. 
 Pré-coordenação — Perspetiva do indexador antes de elaborar um catálogo e os 
pontos de acesso. 
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 Pós-coordenação — Perspetiva do utilizador quando consegue encontrar a 
informação; quando pesquisa um termo para chegar a um conceito. 
 Ponto de acesso — Conduz o utilizador à informação e é um ponto intermédio 
entre o documento e o utilizador. 
 Utilizador — Qualquer indivíduo, podendo aceder ao catálogo de qualquer ponto 
do mundo. É importante notar a existência do utilizador real, aquele que se conhece 
e do utilizador potencial. É o primeiro e último objetivo de todo o processo 
bibliográfico, biblioteconómico. 
 Thesaurus — Lista de vocabulário controlado por termos — pontos de acesso —; 
está em permanente atualização e é desenvolvido por indexadores com apoio da NP 
4036. É feito em função do utilizador. 
III. Apresentação dos termos e as suas relações 
Há três métodos básicos de uso corrente dos termos e suas relações são os seguintes: 
 Apresentação alfabética em todos os termos: descritores e não descritores estão 
organizados numa sequência alfabética única; 
 Apresentação sistemática: deve conter em duas partes categorias ou hierarquias de 
termos e um índice alfabético que remete o utilizador para o local apropriado da 
apresentação sistemática; 
 Apresentação gráfica: deve comportar em duas partes apresentação gráfica, 
limitada unicamente aos descritores e um índice alfabético. Existem dois tipos 
principais de apresentação gráfica: estruturas arborescentes e esquemas em flecha. 
IV. Linguagens combinatórias ou vocabulares 
Há três pós-coordenadas de linguagens combinatórias ou vocabulários são os 
seguintes:  
 Baseiam-se na linguagem natural, segundo regras próprias de controlo; 
 Resultam na livre combinação dos termos a posteriori, no momento de 
recuperação da informação; 
 São, por um lado, naturais, porque combinam termos próximos aos da linguagem 
natural. Por outro lado são artificiais porque utilizam termos específicos com 
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vista a uma maior uniformidade, faz um controlo de autoridade e é controlada por 
um indexador. 
Vantagens: de linguagens combinatórias ou vocabulares para:  
 Combinação dos termos a posteriori; 
   Garantiam de coerência e de uniformidade; 
   Proximidade à linguagem natural; 
   Não obrigatoriedade do uso de linguagem artificial para a aceder à informação.  
Desvantagens: de linguagens combinatórias ou vocabulares para:  
 Recuperação de informação não pertinente; 
 Necessidade de utilizar os termos mais adequados; 
 Não é aconselhável, nas unidades documentais multidisciplinares e com vasta 
documentação. 
V. Linguagens categoriais pré-coordenadas e classificação 
 Agrupam à priori os termos em categorias, segundo uma estrutura hierárquica; 
 No momento de recuperação de informação, o utilizador fica condicionado à 
notação que o técnico atribui, sem a poder manipular à vontade. 
As linguagens categoriais pré-coordenadas e classificação apresentam como 
vantagens a universalidade, o acrescentamento de novos assuntos dentro dos já 
existentes e a combinação entre os diferentes assuntos multiplica as possibilidades de 
indexação dos documentos e, como desvantagens., a necessidade de uma constante 
atualização, a impossibilidade de alterar os assuntos dentro da classificação (esquema 
rígido), mais direcionado ao meio académico e científico, a atualização dependente de 
organismos internacionais e a necessidade de auxiliares para a sua interpretação. 
Componente prática – Indexação 
A indexação foi realizada sob orientação do Dr. Daniel Oliveira durante um período 
de dois meses. Foram indexados 305 documentos de bibliográficos. A indexação na prática 
é um processo de análise e de escolha dos termos que caraterizem de forma objetiva o 
conteúdo dos documentos.  
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Nesta componente foram indexados e classificados alguns documentos 
anteriormente catalogados e mais alguns outros, de forma a abranger o maior número de 
temáticas de acordo com a CDU (Classificação Decimal Universal). Esta classificação 
aglomera o conhecimento em 10 classes subdivididas em subclasses
11
. (Almeida e Santos: 
2005). Os exemplos apresentados estão de acordo com as classes da CDU. 
Exemplos práticos  
Classe 0 – Generalidades, Ciência e conhecimento (…) 
Robredo, Jaime 
Documentação de Hoje e de Amanhã: uma abordagem informatizada da 
biblioteconomia e dos sistemas de informação / Jaime Robredo e Murilo B. da 
Cunha. - São Paulo: Global, 1994.- ix, 400 p. 
ISBN 85-260-0470-0 
I- Documentação 
II- Biblioteconomia 
CDU 002 
  
Classe 1 - Filosofia, psicologia 
 
Cunha, Rui Daniel da Costa 
Existência, Sentido e Inferência. Os princípios da Filosofia da Lógica do Tratactus 
Logico-Philosophicus de Ludwig Wittgenstein / Rui Daniel da Costa Cunha. – 
Lisboa: Arquimedes Livros, 2007.- 226 p. 
ISBN 978-972-8917-37-1 
I- Wittgensten, Ludwig 
II -Filosofia 
III- Lógica 
CDU 141 
 
                                                 
11
 Classes: = 0 Generalidades, Ciência e conhecimento; 1 – Filosofia, psicologia; 2- Religião, teologia; 3- 
Ciências sociais, estatística….; 5- Matemática e ciências naturais; 6- Ciências aplicadas, medicina e 
tecnologia; 7- Arte, Recriação, entretenimento e desporto; 8 – Língua, linguística e literatura; 9 – Geografia, 
biografia e história 
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Classe 2- Religião, teologia 
 
Campbell, Joseph 
As Transformação do Mito Através do Tempo / Joseph Campbell; tradução 
Heloysa de Lima Dautas. – São Paulo: Editora Cultrix, 1990. – 246 p.  
I-Mitologia 
CDU 2-264 
 
Classe 3 - Ciências sociais, estatística 
 
Arroteia, Jorge Carvalho 
Introdução à Organização e Administração Educacional / Jorge Carvalho Arroteia. 
– Aveiro: Universidade, 1998. – 56 p. 
I-Administração do ensino 
II-Gestão do ensino 
III-Sistemas educativos  
CDU 371.1 
 
Classe 5 - Matemática e ciências naturais 
Alcântara, Fernanda 
Microbiologia: práticas laboratoriais / Fernanda Alcântara, Maria Ângela Cunha, 
Maria Adelaide Almeida. – Aveiro: Universidade, 1996. – 298 p. 
ISBN 972-8021-17-8 
I-Microbiologia  
II-Práticas laboratoriais 
CDU 579 (076.5) 
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Classe 6 - Ciências aplicadas, medicina e tecnologia 
 
Jornadas Portuguesas de Tribologia, 8, Aveiro, 2002 
Novos desenvolvimentos da tribologia: análise teórica e aplicações em processos 
industriais: comunicações das 8.
as
 jornadas Portuguesas de Tribologia…/ org. José 
Joaquim Grácio…[et al.]. – Aveiro: Universidade, 2002. – 234 p. 
ISBN 972-789-059-8 
I-Tribologia- Congressos, Conferências, etc. 
II-Ciência dos materiais  
CDU 620 (063) 
 
 
Classe 7 - Arte, Recriação, entretenimento e desporto 
Bosseur, Dominique  
Revolutions Musicales: la musique contemporaine depuis 1945 / Dominique et Jean 
Y ves Bousser. – Paris: Le Sycomore, 1979. – 241 p. : il. – (Preface de François 
Aubral). 
I-Música – Séc. 20 
II-Análise musical  
CDU 781.09 
 
Classe 8 - Língua, linguística e literatura 
Cadernos do LALE, 3, Aveiro, 2007 
Cadernos do LALE: abordar as línguas, integrar a diversidade nos primeiros anos 
de escolaridade / coord. Ana Isabel Andrade e Filomena Martins. – Aveiro: 
Universidade, 2007. – 234 p.  
ISBN 978-972-99314-2-0 
I-Didática das línguas 
II-Diversidade linguística 
III-Ensino Básico 
CDU 800.7: 371.3 
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Classe 9 Geografia, biografia e história 
 
Arroteia, Jorge Carvalho  
Aveiro: aspectos geográficos e do desenvolvimento urbano / Jorge Carvalho 
Arroteia. – Aveiro: Universidade, 1999. – 2ª ed. – 136 p. : il. 
ISBN 972-8021-82-8 
I-Aveiro (Portugal) - História 
II-Aveiro (Portugal) – Desenvolvimento urbano 
III-Aveiro (Portugal) – Geografia urbana 
IV-Aveiro (Portugal) – Morfologia urbana 
CDU 908 
 
2.2 Atendimento ao utilizador – Contextualização 
Nas salas de leitura das bibliotecas, o atendimento presencial ao público representa, 
para muitos, o primeiro contacto com a biblioteca. É, por isso mesmo, um serviço de 
comunicação por excelência, não só pelo número de utilizadores que serve, mas também 
pela multiplicidade de tarefas que implica, nas quais se incluem: o empréstimo, a 
renovação, a reserva e a devolução de unidades de informação; a informação sobre aspetos 
gerais do funcionamento da rede de bibliotecas e de outras áreas dos SBIDM; a ajuda na 
pesquisa do catálogo bibliográfico e em outros recursos eletrónicos e o encaminhamento 
dos utilizadores para serviços e recursos. 
Devido à grande multiplicidade e diversidade das interações com os diferentes 
públicos, juntamente com o facto de cada biblioteca ter tarefas específicas, dependendo das 
suas características físicas e dos recursos humanos disponíveis, o indicador mais fiável da 
comunicação com o público é o número de operações feitas no sistema ALEPH, 
nomeadamente no que toca ao empréstimo, devolução, renovação e reserva de unidades de 
informação. 
A comunicação inicial é sempre efetuada presencialmente, uma vez que é 
necessário o preenchimento de uma ficha de inscrição, e prende-se, sobretudo, com a 
explicação dos recursos e serviços a que passarão a aceder, bem como de algumas regras 
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de funcionamento das bibliotecas. Infelizmente não foi possível dar conta da evolução de 
inscrições de utilizadores externos. No entanto, para este serviço não é feita a planificação 
ou avaliação da comunicação. 
Salienta-se ainda que para o ano letivo 2011/2012 a UA elaborou uma estratégia de 
aproximação aos antigos alunos, tendo criado a Rede Alumni UA que proporciona o acesso 
a um conjunto de serviços, atividades e iniciativas, entre os quais a possibilidade de 
continuarem a requisitar documentos das bibliotecas da UA. 
O serviço de leitura, atendimento e empréstimo das bibliotecas da UA efetua-se 
através do sistema integrado para bibliotecas ALEPH, sistema que gere todo o circuito 
documental. Este serviço é realizado nas Biblioteca Geral, na Mediateca (biblioteca da área 
da educação) e nos espaços pertencentes nas diversas escolas (ESTGA e ESAN) e ISCAA 
com regulamento específico. 
A Biblioteca Geral é constituída por 4 pisos. No primeiro piso situam-se os 
serviços de apoio e tratamento documental, gabinetes, arquivo administrativo, oficina de 
encadernação de publicações, depósito de publicações, sala de formação, gabinetes para 
consulta de documentos em depósito; sala de leitura informal (jornais, revistas, últimos 
documentos chegados aos SBIDM e documentos de informação diversa). 
No segundo “geral” localizam-se a sala de exposições Hélène de Beauvoir, 
bengaleiro, sala de leitura e gabinetes de estudo individual, sala de fotocópias e 
impressões, postos de pesquisa com acesso gratuito à Internet, livros, publicações 
periódicas e obras de referência em livre acesso, Serviço de Apoio a Pesquisas (Serviço de 
Referência) e Ponto de Acesso à Rede de Informação do INE em Bibliotecas do Ensino 
Superior. 
No terceiro piso “humanidades” os utilizadores podem encontrar gabinetes de 
audiovisuais, gabinete com equipamento adequado à consulta de invisuais, salas de estudo 
em grupo e gabinetes de estudo individual, sala de partituras, depósito de material 
audiovisual, obras de referência, livros e publicações periódicas em livre acesso. 
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Para proceder a requisição de uma sala de trabalho em grupo ou de estudo 
individual os utilizadores devem apresentar o cartão de estudante no balcão de atendimento 
para se efetuar a requisição da sala. O mesmo procedimento é efetuado para a requisição 
das salas de estudo individual. Neste piso existem gabinetes individuais destinados aos 
alunos de pós-graduação, investigadores e docentes que pretendam realizar trabalhos 
académicos que necessitem de efetuar consultas prolongadas e que não disponham de outro 
espaço. A requisição dos gabinetes de estudo individual é valida pelo período de 6 meses, 
renovável por igual período, no caso de não existirem utilizadores em lista de espera.  
No quarto piso “Avançado”12, tal como nos pisos geral e humanidades encontra-
se uma sala de leitura com documentação em acesso livre. Neste piso existem também um 
espaço reservado a obras de acesso restrito denominado “sala de fundos especiais”13. 
Contíguos a este espaço existem documentos do Centro de Documentação Europeia 
(CDE), e o American Corner, publicações disponibilizadas pela Embaixada dos Estados 
Unidos da América. Para consulta dos fundos especiais é necessário solicitar os 
documentos no balcão de atendimento. 
Atendimento ao utilizador – componente prática  
O atendimento ao utilizador é realizado com recurso ao ALEPH e integra vários 
procedimentos de acordo com as situações no âmbito desta atividade. Neste serviço poder-
se-á encontrar uma multiplicidade de situações, designadamente: requisição e devolução de 
publicações, reservas e renovações via presencial e Web, pagamento de multas (devido ao 
atraso na entrega das publicações). 
 
 
 
                                                 
12
 O horário de funcionamento do quarto piso “Avançado”: 09.00 - 12.30; 14.00 - 17.30 
13
 Documentos que se encontram na sala de fundos especiais: PAC– Provas Académicas da UA; AV – 
Aveirana – Fundo sobre o Distrito de Aveiro; AV/RS – Reservados do fundo Aveirana; RS/A – Reservados – 
livro antigo; RS/OR – Reservados Obras de Referência; FE – Fundo Especial; MR – Fundo Manuel dos Reis; 
PA – Fundo Padre Acúrcio; 
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Procedimentos do serviço de empréstimo 
Requisição de uma publicação 
A requisição da publicação é efetuada mediante a apresentação do cartão de 
utilizador através do qual se faz a leitura do nº mecanográfico. O empréstimo é feito 
através do código de barras e pode ser efetuado automaticamente com o leitor óptico ou 
manualmente. Há também a possibilidade de o utilizador fazer o empréstimo através da 
máquina do auto-empréstimo. É emitido talão de empréstimo (Figuras. 2 e 3). 
 
 
 
Figura 2 - Empréstimo de publicações 
 
Neste exemplo foi feito um empréstimo ao utilizador com o nº mecanográfico 
1258F, a obra requisitada tinha o código de barras 288674 e ficou requisitada até ao dia 
13.07.2009. 
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Figura 3 - Comprovativo da requisição da publicação 
 
 
Renovação de uma publicação 
A renovação é uma possibilidade dada aos utilizadores para prolongamento da data 
de requisição da obra que já têm em sua posse. Pode ser renovada por um limite máximo 
de 3 vezes, salvo se existir uma reserva sobre a dita obra (Figs. 4, 5 e 6). 
 
Figura 4 - Renovação de uma publicação 1 
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Figura 5 - Renovação de uma publicação 2 
 
Visualização do empréstimo efetuado com respetiva data de renovação. Depois de 
efetuar estas operações, a data da obra é alterada. Esta operação pode ainda ser feita 
telefonicamente (234-370860), dando o nº mecanográfico, ou através da WEB (Figs. 7 e 
8), utilizando o UU – Utilizador Universal. 
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Figura 6 - Renovação de uma publicação 3 
 
  
 
Figura 7 - Renovação via WEB 1 
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Primeiro clicar em “Login”. Introduzir o UU e colocar a respetiva password. 
Depois dentro no seu espaço pessoal procede a renovação da obra. 
 
Figura 8 - Renovação via WEB 2 
 
 
Reserva de uma publicação 
Esta função aplica-se sempre que uma publicação esteja requisitada e o utilizador a 
pretenda requisitar (Figs. 9, 10 e 11). 
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Figura 9 - Reserva de publicações 1 
 
 
Figura 10 - Reserva de publicações 2 
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Figura 11 - Reserva de publicações 3 
 
 
Esta ação permite que o utilizador fique com a reserva feita. Tal como a renovação, 
a reserva pode ainda ser feita telefonicamente ou através da WEB, utilizando o UU – 
Utilizador Universal. Apesar de ser informado por e-mail da chegada da mesma, o 
utilizador pode ir verificando no catálogo ou perguntando ao balcão se a sua reserva já se 
encontra disponível. 
 
Devolução de uma publicação 
Sempre que o utilizador não necessite da publicação que tem requisitada procede à 
sua devolução. A devolução é feita através do código de barras da publicação tal como nos 
procedimentos da requisição. É emitido um talão comprovativo desta ação. 
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Figura 12 - Devolução de publicações 
 
 
 
Penalizações (multas) 
A penalização aplica-se sempre que uma publicação é devolvida para além do prazo 
limite de devolução. As multas só devem ser perdoadas quando devidamente justificadas e 
comprovadas, como por exemplo apresentação de atestado médico. 
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Figura 13 - Pagamento de uma multa 
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Conclusão 
Na primeira vez em que entrei na biblioteca da Universidade de Aveiro, levava 
altas expectativas: a nível de aprendizagem de práticas, experiência profissional com os 
funcionários de biblioteca. Posso afirmar que, no final, essas expectativas foram totalmente 
correspondidas e isso é altamente positivo. 
De facto, trabalhei, durante o meu estágio, com um pequeno grupo de pessoas que 
se disponibilizaram sempre a ajudar-me em tudo aquilo em que tive necessidade. 
Foi-me permitido percorrer vários setores dos Serviços de Documentação de modo 
a ficar a conhecer os diversos procedimentos e modos de atuação de cada um deles. 
Nesta medida, este estágio foi de fundamental importância para a atividade que irei 
desempenhar na biblioteca de Universidade Nacional Timor Lorosae (UNTL) quer na área 
de tratamento técnico de documentos (catalogação e indexação) quer, no atendimento aos 
utilizadores. 
De facto, aprendi muito sobre todos os processos. Na verdade, há um ‘pequeno’ 
problema — nos SBIDM, as tarefas são realizadas informaticamente, enquanto que na 
UNTL as mesmas tarefas serão desenvolvidas manualmente utilizando os procedimentos 
tradicionais, pois não dispõe de um sistema informatizado. No entanto, esse contratempo 
não foi impedimento para a minha aprendizagem e aquisição de conhecimentos.  
O estágio permitiu-me desenvolver competências académicas e profissionais com 
vista à implementação e gestão de serviços de informação na UNTL por analogia com o 
funcionamento dos SBIDM. Possibilitou-me a concretização de alguns sonhos e a 
possibilidade de fazer algo pela UNTL, através da aplicação dos meus conhecimentos. 
  
62 
 
Bibliografia 
Almeida, Ana Cristina e Santos, Manuela (2005). Classificação Decimal Universal (CDU), 
Lisboa: Biblioteca Nacional. 
Assoreira, Paulo Jorge Dinis (2004). Bibliotecas Digitais Subsídios param a Compreensão 
de Competências na Recuperação de Informação Bibliográfica a Importância dos 
Metadados, Aveiro: Universidade de Aveiro. 15 p. 
Bairrão, Margarida e Borges, Gouveia Luís. Gestão da informação na Biblioteca Escolar. 
Coimbra: Edições Gest Knowing, 2007.77 p. 
Braga, António Maria e Queiroz, Manuel de. Organização e Funcionalidade do Espaço 
nas Bibliotecas. Lisboa: Universidade Aberta, 2010. 142 p.  
Barrulas, Maria Joaquina e Correia, Zita P. (2004:106 p.). Gestão da Informação e 
Conhecimento; 10 Anos de Investigação do INETI. In Páginas a & b: arquivos & 
bibliotecas: avaliação de informação, (14).  
Calado, Adelino de Almeida. Perspectivas para a Biblioteca geral da Universidade de 
Aveiro. Aveiro: Universidade de Aveiro, 1980.15-16 p. 
Cosme, Carlos Dinis e Martins, Paula Maria Fernandes (1979). Descrição Bibliográfica 
Internacional das Publicações em Série (ISBD(S)), Coimbra: Boletim da Biblioteca 
da Universidade de Coimbra, vol. XXXIV, 2ª parte. 
Machado, Aurora, e Ochõa, Paula. (2012).  Aprender a demonstrar: práticas de avaliação 
de  serviços em biblioteca. In. Páginas a & b: arquivos & bibliotecas, série 2 (9). 43-
44 p. 
Malheiro, Armando e Ribeiro Fernanda (2011). Paradigmas, Serviços e Mediações em 
Ciências da Informação. Recife Néctar: Marcos Galindo. 98-124 p  
Malheiro, Armando e Ribeiro Fernanda (2011). Paradigmas, Serviços e Mediações em 
Ciências da Informação. Recife Néctar: Marcos Galindo. 63-84 p.  
Mendes, Maria Teresa Pinto e Simões, Graça (2002). Indexação por assuntos; princípios 
gerais e normas. In a & b: arquivos & bibliotecas. Lisboa: Gabinete de Estudos. 11-
33 p. 
Reis, Carlos (2001). Leituras da Informação ao Conhecimento; bibliotecas nacionais no 
século XXI: Lisboa: Biblioteca Nacional. 28 p 
Robredo, Jaime e Cunha, Murilo B. da (1994). Documentação de hoje e de amanhã. Uma 
abordagem informatizada da biblioteconomia e dos sistemas de informação. São 
Paulo: Global. 5 p  
 63 
   
Robredo, Jaime e Cunha, Murilo B. da (1994). Documentação de hoje e de amanhã. Uma 
abordagem informatizada da biblioteconomia e dos sistemas de informação. São 
Paulo: Global. 8-10 p.  
Serrano, Anabela (2003). Avaliação de Serviços de Informação do Ensino Superior. In 
Páginas a & b: arquivos & bibliotecas (12). 7- 47 p.  
Silveira, Júlia Gonçalves da. Gestão de recursos humanos em bibliotecas universitária: 
reflexão. Ci. Inf. (Em linha). Vol.38, n.2 (2009). [Consult. 27.09. 2012]. Disponível 
em http://www.scielo.br/pdf/ci/v38n2/10.pdf/> 
http://www.ua.pt/sbidm/biblioteca/pageImage.aspx?id=4239 [Consult.27.09.2012.] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
64 
 
ANEXO 1 : Procedimento de Aquisição de Monografias 
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ANEXO 2 : Procedimento de Aquisição de Publicações Periódicas 
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ANEXO 3 : Procedimento de Gestão de Publicações Periódicas 
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